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· Creare un foglio di lavoro

· Immettere e modificare i dati

· Eseguire calcoli e quindi formattare e stampare il risultato finale

IMPOSTAZIONE DI UN FOGLIO DI LAVORO

All’apertura di EXCEL, vedrete sullo schermo un foglio bianco, chiamato Foglio 1, il primo in una cartella chiamata Cartel 1. Il foglio di lavoro è pronto per accogliere valori; la cella A1 è quella “attiva”, indicata da un bordo che la definisce tale, e la scritta A1 compare nella barra della formula.

IMMISSIONE DI DATI

1

Fate clic sulla cella A2 per attivarla e digitate Computer. Mentre digitate, le lettere appaiono sia nella cella attiva, sia nella barra della formula, e appaiono anche i pulsanti di immissione e annullamento.

2

Se la voce digitata è scritta correttamente, confermatela con un clic sul pulsante di immissione, oppure potete premere Invio, in questo modo viene attivata la cella successiva.

3

Fate clic sulla cella A3, digitate Stampanti e premete Invio. Digitate Video nella A4 e Siftware (al posto di Software ) nella A5. Digitate ENTRATE TOTALI in A6 e UNITÀ VENDUTE in B1.

Ora digitate i numeri 15 in B2, 7 in B3, 3 in B4, e 1 in B5.

CORREZIONE 

Il foglio di lavoro elaborato finora richiede alcune correzioni. E’ errato il numero di Stampanti vendute.

1

Fate clic sulla cella B4, digitate 8 e fate clic sul pulsante di immissione. Il nuovo valore sostituisce quello precedente nella cella.

2

Ora però realizzate che la cella giusta avrebbe dovuto essere B3, non B4. Niente paura: cliccate sul pulsante Annulla della barra degli strumenti standard, oppure tenete premuto Ctrl mentre premete Z. Il valore nella cella B4 ritorna a 3.

3

Ora digitate 8 in B3 e fate clic sul pulsante di immissione.

MODIFICA DIRETTA NELLA CELLA

Probabilmente vi siete resi conto che la parola Siftware in A5 ha qualcosa che non va.

1
Fate doppio clic sulla cella A5 per modificare direttamente la cella. Il puntatore del mouse si trasforma in una  I  lampeggiante: posizionatela tra la S e la i di Siftware. Fate clic e il punto di inserimento compare tra le due lettere. Premete Canc per eliminare la lettera i. Digitate o, fate clic sul pulsante di immissione e la correzione è fatta.

AGGIUNTA DI ALTRI DATI

Ora dovete aggiungere qualche informazione finanziaria nel foglio di lavoro creato.

1

Fate clic sulla cella C1, digitate COSTO UNITARIO e premete Invio.

Ora digitate 950 in C2,  450 in C3,  300 in C4 e 700 in C5.

MODIFICA DELLA LARGHEZZA DI COLONNA

Il contenuto di alcune celle non è completamente visibile, dovete allargare le colonne A, B e C.

1

Spostate il puntatore sopra la linea tra le intestazioni delle colonne A e B. il puntatore si trasforma in una barra verticale con due frecce ai lati. 

2

Col pulsante del mouse premuto, trascinate la linea della griglia che divide la colonna A dalla colonna B, che vi seguirà nel movimento. Rilasciate il pulsante del mouse quando la colonna A è abbastanza ampia da contenere le parole ENTRATE TOTALI. Ora allargate la colonna B per sistemare UNITÀ VENDUTE e la colonna C per COSTO UNITARIO.

ASSEGNAZIONE DI UN NOME E SALVATAGGIO

Anche il più affidabile dei computer non è immune da interruzioni elettriche o altri incidenti. In casi simili è facile che tutto il lavoro compiuto sulla cartella di lavoro dopo l’ultimo salvataggio su disco vada perso; per questo dovreste salvare spesso. Nel nostro caso, poiché la cartella non è stata mai salvata, bisogna assegnarle un nome al momento di farlo. È anche possibile cambiare il nome al foglio in cui avete inserito i dati.

1

Cliccate sul pulsante Salva della barra degli strumenti Standard oppure fate clic su File nella barra dei menu per aprire il menu File. Scegliete il comando Salva con nome per visualizzare una finestra di dialogo che vi consente di immettere un nome per la cartella di lavoro.

2

Nella casella Nome File, è evidenziato il nome Cartel1, pronto per essere sostituito con quello che digiterete. Digitate VENDITE, e poi fate clic su Salva.

3

Per assegnare al foglio di lavoro Foglio 1 un nome più appropriato, fate doppio clic sulla linguetta Foglio1 in fondo alla finestra. Appare la finestra di dialogo Rinomina Foglio. Digitate OFFERTE, che sostituisce Foglio1 nella casella Nome. Quindi fate clic.

Noterete che ora, nella barra del titolo della cartella di lavoro compare la scritta VENDITE, mentre nella fila di linguette in fondo allo schermo risulta che il foglio di lavoro attivo ora si chiama OFFERTE.

UN PÒ DI CONTI

Calcolerete ora le entrate. In primo luogo dovete moltiplicare il numero delle unità vendute in ogni categoria per il costo unitario. Quindi sommerete le entrate di ogni categoria. Per effettuare calcoli con Excel, dovete usare una formula. Per immettere una formula in una cella, dovete iniziare digitando il segno di uguale (=), a cui segue un’espressione matematica, che può contenere numeri ma anche riferimenti ad altre celle, oltre a operatori aritmetici (es: + e -). In Excel, si usa il segno + per la somma, - per la sottrazione, * per la moltiplicazione, / per la divisione e ^ per il calcolo esponenziale (per esempio, elevazione al quadrato o al cubo). 

USO DI UNA FORMULA

1

Digitate ENTRATE in D1 e quindi premete Invio.

Con la cella D2 attiva, digitate il segno = per iniziare una formula.

Poiché volete che la cella D2 contenga la cifra della cella B2 (unità vendute) moltiplicata per quella di C2 (Costo unitario), digitate di seguito B2*C2. La formula completa è  = B2*C2.
COPIA DI UNA FORMULA

Si potrebbe usare lo stesso procedimento per le celle da D3 a D5, ma è possibile copiare rapidamente il contenuto delle celle (formule comprese) in quelle adiacenti grazie al quadratino di riempimento, il piccolo quadrato nell’angolo in basso a destra della cella attiva. Potete duplicare il contenuto della cella attiva trascinando il quadratino di riempimento finché la selezione non include le celle da riempire.

1

Posizionate il puntatore del mouse sul quadratino nell’angolo in basso a destra della cella attiva D2. Questo si trasforma in una piccola croce nera.

2

Con il pulsante sinistro del mouse premuto, trascinate il quadratino di riempimento in modo che l’area selezionata, circondata da un bordo grigio, includa anche la cella D5. Quindi rilasciate il pulsante e nelle celle compariranno i numeri.

CHE COSA È ACCADUTO?

Per comprendere che cosa è accaduto al passo 2, fate clic in successione su ognuna delle celle da D3 a D5, guardando la barra della formula. Vedrete che ciascuna cella contiene una formula diversa. La cella D4, per es., contiene la formula =B4*C4, la cella D5 contiene =B5*C5.

Quando avete usato il quadratino di riempimento per copiare la formula della cella D2 nelle tre sottostanti, Excel ha intuito che non volevate ripetere meccanicamente la formula =B2*C2, ma che vi interessava moltiplicare i valori della colonna B per quelli della colonna C, e ha fatto esattamente questo. 

SOMME DI COLONNE

Per sommare i numeri di una colonna, potete usare il pulsante Somma automatica nella barra degli strumenti Standard. Excel fornirà automaticamente la formula che somma i dati.

1

Avete già scritto ENTRATE TOTALI nella cella A6. Con un clic attivate la cella D6, quindi fate clic sul pulsante ∑ (Somma automatica), nella barra degli strumenti Standard.

2

Nella cella e nella barra della formula compare l’espressione =SOMMA(D2:D5). Con questa formula la cella D6 visualizzerà il totale delle celle D2, D3, D4, e D5. Fate clic sul pulsante di immissione per confermare la formula i D6.

3

La cella D6 mostra ora le entrate.

Vi accorgete, però, che forse il numero di 7 di stampanti era quello giusto. Per effettuare la correzione, fate clic sulla cella B3, digitate 7, fate clic sul pulsante di immissione. Noterete come le cifre in D3 e in D6, legate al contenuto di B3, si trasformano in altre.

UN PÒ DI LAVORO SUL FORMATO

Dopo aver immesso le informazioni  nel foglio di lavoro, potete valutare di migliorare l’aspetto.

Come sempre quando si tratta di dare formato ad un testo, per prima cosa vanno selezionate le celle o l’intervallo di celle su cui intervenire.

AGGIUNTA DI GRASSETTO E COLORE

1

Fate clic sull’intestazione della colonna A per selezionarla tutta. Tenete premuto il tasto Ctrl e fate clic sull’intestazione della riga 1. In questo modo selezionate la riga 1 senza perdere la selezione della colonna A.

2

Ora fate clic sul pulsante Grassetto nella barra degli strumenti Formattazione. Il testo selezionato è ora in grassetto

3

Ora fate clic sulla freccia giù, accanto al pulsante Colore carattere nella barra degli strumenti Formattazione. Scegliete con un altro clic un colore per il testo selezionato e guardate il risultato facendo clic col mouse su una qualsiasi delle celle non selezionate.

CENTRATURA DELLE INTESTAZIONI

1

Selezionate le  celle da B1 aD1, selezionando prima B1 e trascinando il puntatore col mouse su C1 e D1.

Centrate le intestazioni facendo clic sul pulsante Centra.

FORMATTAZIONE DEI NUMERI

1

Selezionate le colonne C e D facendo clic prima sull’intestazione della colonna C e poi trascinando il mouse sulla colonna D.

2

Fate clic sul pulsante valuta nella barra strumenti Formattazione. 

Selezionate, ora, le celle da A1 a D6 e cliccate sul pulsante Bordi della barra degli strumenti standard; cliccate su bordo esterno ed interno.

IL FOGLIO DI LAVORO RIVISTO E CORRETTO

Ora salvate la cartella (e con essa il foglio di lavoro OFFERTE) facendo clic sul pulsante Salva nella barra degli strumenti Standard.

STAMPA

Fate clic sul pulsante Stampa nella barra degli strumenti Standard. Una volta eseguita la stampa, potete lasciare Excel scegliendo il comando Esci nel menu File.

	
	A
	B
	C
	D
	
	

	1
	
	UNITA' VENDUTE
	COSTO UNITARIO
	ENTRATE
	
	

	2
	Computer
	15
	            € 950 
	 € 14.250 
	
	

	3
	Stampanti
	7
	                  € 450
	 €   3.150 
	
	

	4
	Video
	3
	                   € 300 
	          €      900 
	
	

	5
	Software
	1
	                   € 700 
	  €      700 
	
	

	6
	ENTRATE TOTALI
	
	
	 € 19.000 
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Così dovrebbe apparire il foglio di lavoro OFFERTE

 














PAGE  
1
Prof.ssa Maddalena Dominijanni


